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PRAKTISK GUIDE 2026 - DIGITAL PERSONALAKT

Personalakter
utspridda?

Fran nu en akt.

< Arbetsavtalet i skapet, I6nebeskeden i inkorgen, lakarintyget hos
teamledaren. Den har guiden visar hur PaperOffice kdnner igen

varje handling, samlar den i en akt och bara visar den for dem

som far se den.

Fem handlingar in, en skyddad akt ut, varje handling hittad pa
nagra sekunder. Med testpaket att prova sjalv.

PAPEROFFICE.AI KNOWLEDGE LIBRARY
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VARFOR DEN HAR GUIDEN

Personalakter ar foretagets

mest konfidentiella handlingar.

Loner, halsouppgifter och utvarderingar: f& akter kraver s& noggrann omsorg. Anda ar f& sa spridda pa s

manga platser.

granskning star for dorren.

| manga HR-avdelningar ser personalakten ungefér likadan ut: en parm i skapet,
|6nebesked som PDF fran lénekontoret, intyg i e-postkorgar och underlag hos olika

avdelningar. Det fungerar tills ndgon begar registerutdrag om sina uppgifter eller en

Den har guiden beskriver [6sningen vi har byggt in i PaperOffice: en saker Workspace

for HR med en egen akt per anstalld. Handlingar identifieras efter innehall och

svartmarkeras innan nagot delas externt. Varje steg visas med riktiga skarmbilder fran

appen. Med vart testpaket kan du prova arbetsflodet sjalv pad 30 minuter.

Daniel Schonland
Grundare och VD, PaperOffice

FOR VEM
HR-avdelningen Dataskyddsombud
Du forvaltar akterna, besvarar Du ser till att ratt personer ser ratt
begdran om registerutdrag och saker och foljer upp begaran om
lamnar ut handlingar till registerutdrag och radering.

|6nekontoret och ledningen.

VAD DU KAN ASTADKOMMA SEDAN

efterlevnadsenligt, revisionssakert satt.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Ledning och IT

Du tilldelar behorigheter, faststéller
skyddsnivaer och valjer
lagringsplats.

Skapa en sdker personal-Workspace, styra rattigheter via Anvandargrupper, samla alla handlingar per person i en akt,

hitta allt om en person pa nagra sekunder, svartmarkera handlingar innan de delas och bevara dem pa ett
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OVERSIKT

Innehall
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En begidran om registerutdrag

Vad en utspridd akt kostar

Processen i korthet

En Workspace for HR

Vem som ser vad

I appen: ladda upp handlingar
lgenkdnd pa innehallet

En akt per person

Hitta och lamna ut

Redact fore delning

Bevara och las

Vad teamen fragar i borjan
Overlamning till [8nekontor och specialistsystem
Testa sjélv pa 30 minuter

Videor om amnet

Din digitala personalakt pa fem dagar

Checklista och start

EN OVERBLICK
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Personalhandlingar hor hemma i en egen, skyddad Workspace. Anvandargrupper bestdmmer vem som kommer in.

Varje handling identifieras efter innehallet och far ett enhetligt namn, oavsett om den ar en skanning, PDF eller
bilaga i e-post.

En dokumentmapp samlar allt om en person. Sékningen hittar den i alla Workspaces.
Innan nagot delas svartmarkerar Redact Agent det mottagaren inte ska se. Originalet forblir oférandrat.

Med testpaketet ser du hela processen pa 30 minuter, i ditt eget konto.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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01 - EN BEGARAN OM REGISTERUTDRAG

Ett e-postmeddelande, en manad pa sig.
Akten finns pa fem platser.

Tisdag, kl. 9. Tarek Nowak fran lagret begar en kopia av alla uppgifter som lagras om honom enligt artikel
151 GDPR.

Anstallningsavtalet ligger i mappen i skapet. Lonebesked
kommer som PDF fran I6nekontoret och finns i HR-
avdelningens inkorg. Lakarintyget fran oktober ligger pa
teamledarens skrivbord, och beviset for gaffeltruckutbildningen

fors av arbetsmiljosamordnaren.

Ansokan fran 2024 ligger kvar i mappen for det davarande
rekryteringsteamet. Den som sammanstaller registerutdraget
maste hitta allt och far inte [dmna ut ndgot som ror andra

personer.

DEN VERKLIGA UTMANINGEN

En personalakt méaste vara tva saker samtidigt: fullstandig fér dem som arbetar med den, och stangd for alla andra.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 04 /20
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02 - VAD EN UTSPRIDD AKT KOSTAR

UTGANGSLAGE

Fyra satt att fora personalakter.
Ett av dem haller.

De flesta HR-avdelningar anvander nagot av de tre forsta satten och kanner till nackdelarna fran vardagen.

Parm i skapet

Mapp pa servern

Sakert inlast, men bara lasbar pa plats. Vad som hander Snabbt sparad, men varje rattighet hdnger pa IT. Den som

efter att den arkiverats syns inte.

Avdelningens inkorg

ser mappen ser allt.

En skyddad akt

Lonebesked och intyg ligger kvar som bilagor. Sokning pa Alla handlingar samlade i en personal-Workspace, bundna

amnesrad hittar ofta bara en del av dem.

RAKNA SJALV

per person, identifierade efter innehall och synliga bara for

gruppen Personal.

Registerutdrag per ar X Timmar per registerutdrag + Sokningar per vecka x minuter = Tid for akten

ungefar 120 timmar per ar.

TRE TYPISKA FELBILDER

For manga ser for mycket

Lakarintyget ligger i teamets mapp.

Diagnosen angar ingen annan an
HR.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

"Timmar per registerutdrag” betyder att soka igenom alla lagringsplatser, kopiera, svartmarkera uppgifter om tredje part,
granska och skicka. Exempel: 6 registerutdrag x 5 timmar plus 20 sékningar per vecka x 6 minuter under 46 veckor blir

Handling saknas Registerutdraget ar
ofullstandigt

Beviset for gaffeltruckutbildningen

saknas vid granskningen. Det ligger Ansokan fran 2024 saknas i
hos specialistavdelningen i en registerutdraget eftersom den
annan mapp. fortfarande ligger i

rekryteringsmappen.
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03 - PROCESSEN | KORTHET

Fem steg.
En akt.

PROCESS

Varje handling gar samma vag, oavsett om den skannas, laddas upp eller kommer med e-post.

Tain

> @

Kann igen

> @

Samla

Skannrar, Al-bearbetningen En dokumentmapp

uppladdningar, kanner igen typ, haller ihop alla

mobilappen eller HR- person, datum och handlingar for en
inkorgen levererar till

HR-Workspace.

innehall och ger ett person.

enhetligt namn.

> @

Skydda

Anvandargrupper styr

> @

Bevara

Viktiga handlingar
atkomsten. Innan lagras revisionssakert
nagot ldmnas ut och skyddas mot
svartmarkeras det. radering till tidsfristen

|6per ut.

STEG DET HAR GOR PAPEROFFICE DET HAR BESTAMMER DITT TEAM

Tain hamtar nytt fran inkorgen och fran skannern
sjalv

Kann igen dokumenttyp, person, datum, belopp och
sammanfattning

Skydda tillampar rattigheter, skyddsniva och
svartmarkering

Bevara berdknar tidsfristens slut och laser handlingen

vilka inkorgar och enheter som ingar

egna dokumenttyper om de befintliga inte
racker

vem som hor till gruppen Personal

vilka handlingar som blir revisionssakra

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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04 - EN WORKSPACE FOR HR

En egen plats
for de kansligaste akterna.

Personalhandlingar far en egen Workspace. Du véljer dess skyddsniva nar du skapar den under

Workspace-typ

@ WORKSPACE TYPE
Choose Workspace type

Select the Workspace type. The type determines available protection, access-control and compliance features. An
upgrade is possible at any time; a downgrade is technically not possible.

Selected

FEATURE Standard Business Compliance

Start: store and find. Daily work: share, protect, restore. Highest tier: evidence and audit readiness.
7 Workspace features ~
Details & additional information © v S
Default document type & v v
Access protection 6] v v
External sharing ©® v Protected
Trash ©® Permanent v v
& Encryption v
2a Access Control v
# Audit & Compliance v
(% Document Protection & Evidence v

Workspace-typ. Standard for att lagra och hitta, Business for vardagen med delning, skydd och aterstallning, Compliance for bevis och
revisionssakert bevarande.

EGENSKAP BUSINESS COMPLIANCE

Oppna valfritt med l6senord eller SMS-kod alltid med SMS-kod eller godkannande av tva
personer

Nedladdningar som vanligt med vattenmaérke: namn, identitet och
fidpunkt

Extern delning mojlig via e-post eller lank sparrad

Papperskorg ja, med aterstallning ja, med aterstallning

VAR REKOMMENDATION

For personalakter rekommenderar vi en Compliance-Workspace. Den som ¢ppnar den bekréftar sig varje gdng med en
SMS-kod, och varje nedladdning bar namnet pa den som hamtat den.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 07 /20
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05 - VEM SOM SER VAD

BEHORIGHETER

Gruppen Personal ser akterna.
Ingen annan gor det.

Du ger behorigheter en gang per anvandargrupp, inte per fil. Du hittar dina grupper under Konto >

Anvandargrupper

General Members Workspaces Notifications

@ All Workspaces

Group members have access to all Workspaces

Available Workspaces
Q, Search.

[ My first Workspace
[ Contracts Guide
3 Invoice Fraud Guide

[ Northstar (sample data)

» Al

Access Rights

+— Whitelist

= Allow only selected Workspaces

e 4 Allowed Workspaces

Q Search...

[ Personnel Files Guide

® Blacklist

Block Compliance Workspaces only

View + Download v

&« Clear

Workspaces. Valj "Vitlista” och tillat bara HR-Workspace, har "Personnel Files Guide”. Bredvid valjer du dokumentratten: Visa och Ladda ned,
eventuellt Ladda upp eller Full atkomst.

Tvafaktorsinloggning

Aktivera "2FA kravs” for varje
medlem i gruppen Personal i

anvandardialogen under "Sakerhet”.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Kontrollera
standardgruppen

Nya anvandare hamnar i
standardgruppen. Bestam dar vilka
Workspaces de ser innan du bjuder

in kollegor.

Modulbehérigheter

Under "Rattigheter” styr du
dessutom vem som far skapa
Workspaces, dokumenttyper och
agenter.
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06 - | APPEN: LADDA UPP HANDLINGAR

Ladda upp allt pa en gang.
Sortering sker efterat.

Klicka i HR-Workspace p&  Ligg till dokument , valj filerna och ange nivan

Add more: 0 &« o & & §

5 file(s) @ @ Al-DMs

Employment_contract_Tarek_Nowak_2024.pdf
Ready to upload

- Payslip_2026-09_Nowak.pdf
Ready to upload

| APPEN

. Mer behoéver du inte gora.

Medical_certificate_Nowak_2026-10-08.pdf
Ready to upload

Forklift_training_Nowak_2026,pdf
Ready to upload

Application_Tarek_Nowak_2024 pdf
Ready to upload

@ Add more files

4 Immediate processing v
# DP
4 Choose AI-DMS tier

& Storage only & Basic @ Premium (] 4 Uitra

Al Al-DMS features remain Searchable archive: OCR, Recommended standard: Maximum document intelligence:

deactivated. Optional activation is classification and text semantic search, business IDP MEGA Vision for tables and forms,

possible later. embeddings with light context — fields, relations, reranking and Knowledge Graph, paragraph
without semantic search or image embeddings for everyday chunks and cross-document
business fields. work reasoning.

No Al-DMS IDP Light 1DP Full MEGA Vision

Scope Scope — Scope — Scope —

Automation Automation —

Data intelligence Data intelligence emm— Data Data

& Upload 5 file(s)

a Filer och niva. De fem handlingarna fran testpaketet, niva "Premium”: den laser innehall, personer, datum och belopp och foreslar ett namn.

Papper

Natverksskannern skickar direkt till
Workspace. Mobilappen

fotograferar nar du ar pa sprang.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Inkorg Aldre handlingar

En Connector hdmtar e-post fran Massimporten tar hela mappar;

|6nekontoret eller Split Agent delar upp inskannade
ansokningsadressen. Bilagor blir aldre akter i enskilda handlingar.

egna handlingar.
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& PAPEROFFICE IGENKANNING

ENTERPRISE./ZAI

07 - IGENKAND PA INNEHALLET

Varje handling igenkand.
Varje namn enhetligt.

Al-bearbetningen laser varje handling, kdnner igen typ och person och skriver en kort sammanfattning.

" Personnel Files Guide i= Options v ¥ Currentversions Add document

O DOCUMENT DOCUMENT TYPE KEYWORDS DOCUMENT STATUS ADDED AUTOMATION
" " oo - .
Application_Warehouse_Logistics_Specialist_L.. 2 o oo Tarek Nowak 7 minutes ago = e
1 as a warehouse logistics specialist
(reference LG-2024-02) Northstar Industrial Syste. 10/73/2026,0938 AM e
Tarek Nowak applies for the position of warehouse
logistics specialist at Northstar Industrial Systems warehouse logistics speci.
GmbH, highlighting six years of experience in goods
a receiving and warehouse management systems. The. Lapzoza0n) &8

- Safety Instruction Record - Tarek Nowak - 2026.. (2

Protocol Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago ©  AI-DMS Premium
Record of the Annual Safety Instruction
i i i Z 10/17/2026, 09:36 AM
This document is a safety instruction record issued by Safety Instruction T
Northstar Industrial Systems GmbH to employee Tarek
Nowak regarding industrial trucks (forklifts). It confirms Forklift

the instruction on March 12, 2026, and outlines topics.
DGUV Regulation.. | +4

1]
Medical Certificate - Tarek Nowak - 2026-10-0.. 2 Medical Report Medical Certificate Received 7 minutes ago © Al-DMS Premium
Medical Certificate
A medical certificate issued by Dr. S. Albrecht for Mr, Dr. 5. Albrecht i7/2025:09:30 AM AI-DMS Premium
Tarek Nowak regarding a herniated disc in the lumbar
spine, specifying work restrictions until November 30, Tarek Nowak
2026.

herniated disc 4

o

- FaysiipiSeptenber: 2026 Stlarek Nowak pfic Payslip Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago @ Al-DMS Premium
Payslip September 2026
This document is a payslip issued by Northstar Payslip | Tarek Nowak 10/17/2026,09:35 AM T
Industrial Systems GmbH to employee Tarek Nowak for
the pay period of September 2026. It details a total Salary = +4
gross pay of EUR 3,636.00 and lists various deductions...

1 ]

- Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowa.. &2 Employment Contract Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago & AI-DMS Premium
Employment Contract between Northstar Industrial
Systems GmbH and Tarek Nowak Tarek Nowak 10/17/2026, 09:36 AM AI-DMS Premium
This bilateral employment contract outlines the terms
for Mr. Tarek Nowak joining Northstar Industrial Systems Employment Contract
GmbH as a warehouse logistics specialist starting - .

March 1, 2024, with a monthly gross salary of EUR fierchiciee oses) &2

° Resultatet i Workspace. Fem handlingar, var och en med typ, namn, sammanfattning och nyckelord. Klart inom nagra minuter.

HANDLING IGENKAND SOM NAMN SOM PAPEROFFICE GETT

Anstéliningsavtal (2 sidor) Anstéllningsavtal Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowak
Lonebesked september Lonebesked Lonebesked september 2026 - Tarek Nowak

Lakarintyg (skanning) Medicinskt dokument Lakarintyg - Tarek Nowak - 2026-10-08

Instruktion gaffeltruck (skanning) Protokoll Instruktionsprotokoll gaffeltruck - Tarek Nowak - 2026-03-

12

Ansokan med CV Jobbansokan Application_Warehouse_Logistics_Specialist_LG-2024-02

Verkligt resultat av var testkorning den 17 oktober 2026 med Al-DMS Premium. For egna typer som "Sékerhetsinstruktion” skapar du en egen typ under

Document Al» Dokumenttyper.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 10/ 20
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08 - EN AKT PER PERSON

Fem handlingar.
En mapp.

En dokumentmapp samlar alla handlingar for en person utan att kopiera dem. Varje handling gar
fortfarande att soka upp var for sig.

e. Search all Workspaces i= Options v ¥ Currentversions B Add document

O REL. DOCUMENT DOCUMENT TYPE KEYWORDS DOCUMENT STATUS ADDED AUTOMATION
| 2 Personnel file Tarek Nowak (1047) Job Application 1 Tarek Nowak ~ Hamburg Raceived i 1hour ago # AI-DMS Premium  5/5
e 5 documents - 05/01/2024 - 08/10/2026 - 7 pages -
o = Employment Contract 1 +3 Northstar Industrial Syste. 10/17/2026, 09:47 AM
> Contract, pay, health, instructions, application

Northstar Indust. +8
> Show 5 documents L}

0 Akten i listan. "Personnel file Tarek Nowak (1047)": fem handlingar fran januari 2024 till oktober 2026, sju sidor, typerna syns direkt.

o Markera: bocka i handlingarna som hor till en person i listan.

° Skapa mapp: Atgirder » Dokumentmapp > Ny mapp , ge den ett namn, till exempel "Personnel file Tarek Nowak
(1047)".

e Komplettera: nya handlingar laggs till via  Ligg till i mapp

BRAATT VETA

En mapp ar en vy av handlingarna, inte en kopia. Om du I6ser upp mappen ("Upplés mapp”) finns alla original kvar.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 11/ 20
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09 - HITTA OCH LAMNA UT

Allt om en person,

over alla Workspaces.

For ett registerutdrag enligt artikel 15 i GDPR raknas varje handling, dven den som ligger i en annan

Workspace.

‘ Ask Agent Tarek Nowak

;

Q Search = Filters W Folders o
> —
3 Searcl
~
B Current Workspace All Workspaces
0 Sresults Fulltext6
= > Personnel file Tarek Nowak (1047) Job Application 1 TarekNowak  Hamburg Received 1 3 minutes ago # Al-DMS Premium  5/5
= 6 documents - 05/01/2024 - 08/10/2026 7 pages
i o B Employment Contract 1 +3 Northstar Indlustrial Syste. 10/17/2026, 09:47 AM
2 Contract, pay, health, instructions, application
Northstar Indust..  +8
v Hide documents ~ mm orthatar indus
= Applllcal.mn_Warehouse_Log\.stl.cs_Spe.clla[lst_... @ oD priication e 13 minutes ago o A Dis Prerim
Application as a warehouse logistics specialist
(reference LG-2024-02) Northstar Industrial Syste... ) AI-DMS Premium
A T6% Tarek Nowak applies for the position of warehouse
logistics specialist at Northstar Industrial Systems warehouse logistics speci.
GmbH, highlighting six years of experience in goods
i 1G-2024-02  +4
2 receiving and warehouse management systems. The.
2
Employment_Contract_Northstar _Tarek_Nowa... ¢z Employment Contract Northstar Industrial Syste. 14 minutes ago & AI-DMS Premium
Employment Contract between Northstar Industrial
Systems GmbH and Tarek Nowak Tarek Nowak T
B Dot orpioma ook s
for Mr. Tarek Nowak joining Northstar Industrial Systems Employment Contract
GmbH as a warehouse logistics specialist starting
a March 1, 2024, with a monthly gross salary of EUR... ipieiralagter fl 29
i = = 2 .
Safety Instrution Record =arek Nowak.= 202-Sra ey Northstar Industrial Syste. 13 minutes ago &  AI-DMS Premium
Record of the Annual Safety Instruction
This document s a safety instruction record issued by Safety Instruction P
D Mo s e Gremmenpi Tk

Q Sok. Klicka dverst pa

2 - Lamna ut

Markera traffarna och klicka sedan pa

Sok

Nowak regarding industrial trucks (forklifts). It confirms
the instruction on March 12, 2028, and outlines topics..

Atgarder >

Dela och exportera . "Svartmarkera och skapa nedlankning”

svartmarkerar uppgifter om tredje part och skapar en kort lank; "Skicka

via e-post” skickar den via e-post, vid behov med I6senord.

3 - Dokumentera

"Leveransstatus” loggar varje e-postutskick. Sa kan du visa nar

registerutdraget skickades.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Forklift

DGUV Regulation.. ~ +4

Share original file
Share the original file via the system share sheet.

= Send by email
Send by e-mail, optionally with a password.

o Create public ink

, skriv namnet och valj sedan "Sok i alle Workspaces”. Varje traff visar sin relevans och sin Workspace.

Magic link to this document — anyone with the link, with expiry and retrieval limit.

Redact and create download link
& .
Remove personal data and create a short download link.

Py Delivery status
Show e-mail deliveries and the log.

Download (Original)
Download unchanged original files.

Download (POFID)
Download with POFID in the file name.

& Export data
Open table and metadata export.

Atgarder » Dela och exportera

12/ 20



& PAPEROFFICE

ENTERPRISE./ZAI

10 - REDACT FORE DELNING

REDACT

Begransningen foljer med.
Diagnosen gor det inte.

Den som lamnar ut en handling lamnar bara ut det mottagaren behdver.

resten i en kopia.

Redact Agent svartmarkerar

Document anonymization

GDPR & FOI-compliant redaction of personal data

@ Scenario

GDPR Request (Art. 15)
Document for disclosure to data subject

(R
De

» Legal Proceedings
Evidence with data protection for third parties

Medical Records
Patient files, doctor’s letters, findings, prescriptions

q

Scientific Research
Full anonymization for studies and publications

Custom

fHt

Choose your own categories

%= Fine-tuning

External Sharing
Document for business partners/service providers

[}

Whistleblower (HinSchG)
Identity protection under Whistleblower Protection Act

B Anonymous Application
AGG-compliant recruiting without discriminating features

Redact Financial Data
IBAN, credit cards, account numbers, tax IDs

E

. REDACTION COLOR . . . .

> Execution

. Public Publication

Maximum anonymization for website/press

Internal Audit
Compliance check with minimal privacy protection

8 Personnel File / HR
Prepare employee documents for sharing

% Redact Contact Data
Names, addresses, phone, email

Q Vilj ett scenario. Markera handlingen och ga sedan till  Atgarder » Agenter & arbetsfloden > Redact . For personalhandlingar finns egna

scenarier, till exempel "Personalsak / HR’, "GDPR-ansdkan (Art. 15)" och "Anonym ansdkan’.

2 - Finjustering

Under "Finjustering” skyddas namn
som ska synas via en vitlista.
Ytterligare begrepp svartmarkeras

av svartlistan.

FORHANDSGRANSKA FORE UTSKICK

3 - Granska

| férhandsvisningen ser du varje yta
innan den galler. Ett klick frigér en
yta, och en dragen ruta
svartmarkerar mer.

4 - Tillampa

En svartmarkerad kopia skapas. Den
underliggande texten tas bort,
medan originalet forblir oféréandrat i
akten.

En Redact granskas alltid av en ménniska innan kopian ldmnar organisationen. Férhandsvisningen finns just for det.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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11 - BEVARA OCH LAS

Oraderbart sa lange det kravs.
Sparbart nar det verkligen géaller.

Viktiga handlingar lagrar du revisionssakert: fram till tidsfristens slut kan ingen radera, flytta eller byta
namn pa dem, och varje dndring av deras uppgifter loggas.

@ Activate WORM retention

After activation, the document is stored immutably (WORM). It cannot be deleted, moved or edited until the retention
period expires. Statutory retention duties (e.g. HGB, AO) override GDPR erasure requests.

Jurisdiction Germany il

Document type * DE HR File [DE_HR_RECORD] [10y] v

FeriadlStatt ® Immediately (day-exact from today)
O End of year (EoY — common for statutorily bound types)

I\ For statutorily bound types EoY (end of year) is common — please check your local law.

° Aktivera WORM-bevarande. | dokumentet under ~ Revisioner : valj jurisdiktion, bevarandetyp och tidsfristens borjan. PaperOffice berdknar

slutdatumet och anger rattsgrunden.

Revisionssakert Raderingssparr Papperskorg

Fran Workspace-typ Business, per Vid tvister eller granskning kan din Raderat hamnar forst i

dokument, oaterkalleligt. Darefter IT via granssnittet satta en Legal papperskorgen i Business- och

kan du pa begaran fa ett Hold med motivering. Den sparrar Compliance-Workspaces. Hur ldnge
compliancecertifikat med QR- radering och flyttning for alla det ligger dar bestammer du.
verifiering. versioner; i appen visas den som

"Juridisk lasning aktiv”.

Vilken frist som géller for vilken handling beror pa din lagstiftning och dina avtal. Klargér det en gdng med din jurist eller skatteradgivare och
for in det i din rutindokumentation.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 14 /20
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12 - VAD TEAMEN FRAGAR | BORJAN

Sju fragor
fore omlaggningen.

Ett Workspace eller ett per person?

For de flesta team racker en HR-Workspace med en mapp per person. Separata Workspaces lonar sig nar olika grupper ska se olika akter.

Vad hander vid radering?

| Business- och Compliance-Workspaces hamnar raderat forst i papperskorgen. Handlingar under WORM-bevarande kan inte raderas alls
forran tidsfristen [6per ut.

Hur kommer l6nebeskeden in?

Enklast via inkorgen dit lonekontoret skickar: en Connector hamtar PDF-filerna, och Al-bearbetningen kdnner igen person och manad.

Vad hinder med halsouppgifter?
De ligger kvar sakert lagrade i den skyddade Workspace. Skickas en handling vidare svartmarkerar Redact Agent diagnosen i kopian.

Kan vi ta dver aldre akter?

Ja. Skanna dem, anvand Split Agent for att skilja ut enskilda handlingar och samla dem i mappar per person.

Var lagras uppgifterna?
| PaperOffices datacenter i EU eller pa ditt eget lagringsutrymme, till exempel en NAS. Du véljer det per Workspace.

Hur hanterar vi ett registerutdrag?
Sok efter namnet, markera traffarna, svartmarkera med scenariot "GDPR-ansokan (Art. 15)” och lamna ut via lank eller e-post.
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@ PAPEROFFICE INTEGRATION
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13 - OVERLAMNING TILL LONEKONTOR OCH SPECIALISTSYSTEM

Akten stannar hos dig.
Uppgifterna gar dit de hor hemma.

Lonekontor, tidsregistrering och HR-program far precis det de behover. Handlingarna sjalva stannar i
PaperOffice.

Export REST API E-post Automatisera
Dataposter som tabeller, Fraga efter eller leverera Skicka handlingar via e-post, Workflow Agents och
original for nedladdning, handlingar och falt, till pa begdran med l6senord automationsverktyg som
utvalda handlingar samlade. exempel fran och med leveranslogg. n8n tar 6ver aterkommande
tidsregistreringen. steg.
BRA ATT VETA

En Al-assistent som Claude arbetar via MCP med rattigheterna for den anvandare som kopplat den. Det som anvéndaren
inte far se ar dven osynligt for assistenten.
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@PAPEROFHCE TESTA SIALY

ENTERPRISE./AI

14 - TESTA SJALV PA 30 MINUTER

Ladda ner testpaketet.
Se en akt vaxa fram.

Fem pahittade handlingar visar hela resan: igenkdnning, samling, sokning och arkivering.

Fem handlingar och en instruktion (README.txt)

Employment_contract_Tarek_Nowak_2024.pdf 2 sidor, digitalt

Payslip_2026-09_Nowak.pdf med skattenummer, socialférsakringsnummer och IBAN (pahittat
Medical_certificate_Nowak_2026-10-08.pdf skanning med ingangsstampel
Forklift_training_Nowak_2026.pdf skanning, nasta utbildning senast 11 mar
Application_Tarek_Nowak_2024.pdf personligt brev och C

paperoffice.ai/d loads/paperoffice-ai-test-pack onnel-file.zip

Skapa en Workspace: pa app.paperoffice.ai, till exempel "HR Test”, Workspace-typ Business eller Compliance.
Ladda upp: alla fem filerna med niva "Premium”.

Kontrollera resultatet: efter ndgra minuter finns fem igenkdnda handlingar.

Skapa mapp: markera alla, Atgirder » Dokumentmapp » Ny mapp.

Sok: sok efter "Tarek Nowak” i alla Workspaces.

FORVANTAT RESULTAT DOKUMENTTYP SA KANNER DU IGEN DET

Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowak Anstéllningsavtal 2 sidor, start 1 mars 2024

Lonebesked september 2026 - Tarek Nowak Lonebesked nettolon 2 455,40 EUR

Lakarintyg - Tarek Nowak - 2026-10-08 Medicinskt dokument begransningar till 30 november
2026

Instruktionsprotokoll gaffeltruck - Tarek Nowak - ... Protokoll instruktion den 12 mars 2026

Application_Warehouse_Logistics_Specialist_... Jobbanstkan 2 sidor, med CV

Ta reda pa vad testet kostar pa var prissida: paperoffice.ai/en/pricing

Alla namn, nummer, bankuppgifter och hélsouppgifter i testpaketet ar pahittade.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 17 /20


https://paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-test-package-personnel-file.zip
https://paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-test-package-personnel-file.zip
https://paperoffice.ai/en/pricing/

ENTERPRISE./ZAI

@PAPEROFHCE VIDEOR

15 - VIDEOR OM AMNET

Hellre titta?
Filmer om personalakten.

Korta filmer p& paperoffice.ai. Skanna QR-koden med mobilkameran eller 6ppna lanken.

Who checks the result?

Signed from the file Standard, Business or Compliance

o

= Sendfor Signature

° °
L] ° °
- -
= 30 [1:27) 117
Digital personalakt Workspaces och Redact: kansliga uppgifter EYE
Hela processen pa 90 sekunder. skyddsnivaer Redact Agent: Vélj ett scenario, ; 4
paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-per Standard, Business och kontrollera, tillampa.
sonalakten Compliance jamférda. paperoffice.ai/|/pii-redaction
paperoffice.ai/l/workspaces
i * win . . M - =
Who decides what goes? \WORM: a person switches it on z bt ]
== =
e -
——
o e —

2:41

Dataskydd och GDPR
Identifiera och skydda

Revisionssaker arkivering Skapa en Workspace

Bevarande med frist, version och Forsta stegen: stall in din egen

personuppgifter. historik. Workspace.
paperoffice.ai/l/loesungen-risiko-daten paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-arc paperoffice.ai/en/academy/01-erste-s
schutz hivierung chritte/workspaces-erstellen

MER | ACADEMY

Alla lektioner och webbinarier hittar du pa paperoffice.ai/l/academy, sorterade efter &mne fran din férsta Workspace till
integration.
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@PAPEROFHCE PILOT
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16 - DIN DIGITALA PERSONALAKT PA FEM DAGAR

Borja med en avdelning.
Sedan akt for akt.

For att komma igang racker en HR-Workspace, en grupp och akterna for tio medarbetare.

Dag 1 - Mal och skydd

Stall in Workspace-typ, skapa gruppen Personal, kontrollera standardgruppen.

Dag 2 - Struktur

Faststall namnschema och mapp per person, skapa egna dokumenttyper.

Dag 3 - Ingangar

Anslut I6nekontorets inkorg via en Connector, dirigera skannern till Workspace.

Dag 4 - Aldre akter
Skanna tio akter, dela upp dem, lat dem ké&nnas igen och samla dem i mappar.

Dag 5 - Provkérning
Simulera ett registerutdrag, kontrollera en svartmarkering, stall in bevarandetider.

MAT DESSA FYRA VARDEN

Fullstandig lgenkanda Tid per
Andel akter dar ingen Andel handlingar med ratt typ regiSterUtd rag
obligatorisk handling saknas utan efterarbete

fran begaran till utskick

Mé&t samma varden for hand pa en akt i forvag; forst jamforelsen visar effekten.
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@PAPEROFHCE CHECKLISTA
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17 - CHECKLISTA OCH START

Innan du bygger ut.

Personalakter ligger i en egen, skyddad Workspace.

Bara gruppen Personal har dtkomst; medlemmarna loggar in med 2FA.
Standardgruppen ser inte personal-Workspace.

Varje person har en mapp med enhetligt namngivna handlingar.
Lonekontorets inkorg levererar direkt till Workspace.

Alla uppgifter svartmarkeras och férhandsgranskas innan nagot delas.
Bevarandetiderna ar klargjorda och dokumenterade.

Ett registerutdrag enligt artikel 15 &r genomfért en gang.

OU000gogugau

Skapa konto, skapa en Workspace, ladda upp testpaketet. Starta gratis med Free-planen, app.pa perOfﬁce.ai
ingen kreditkort kravs.

LAS MER
LOSNING MODUL MODUL
Digital personalakt pa paperoffice.ai Redact Agent: svartmarkering av Workspaces: skyddsnivéer och

kansliga uppgifter behorigheter

FRAGOR OM GUIDEN?

Skriv till oss om du har frdgor om din forsta akt eller om rattigheter. paperoffice.ai/contact

Laget oktober 2026. Bilderna fran appen kommer fran ett testkonto. Alla exempel, féretag, namn och varden i den har guiden ar pahittade. PaperOffice, paperoffice.ai.
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